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บันทึกข้อความ


ส่วนราชการ  หลักสูตรวิชา……………… ฝ่ายวิชาการและวิจัย วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
                    และการจัดการ โทร. ๐ ๗๕๗๕ ๔๐๒๔-๓๖  โทรสาร. ๐ ๗๕๗๕ ๔๐๒๘ 
ที่  อว 0655.15/-                                         วันที่  XX  ธันวาคม 2569
เรื่อง  ขออนุมัติค่าเดินทางและค่าเช่าที่พักสำหรับผู้จัดโครงการ………………………… 
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ	
	  	ตามที่ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     ศรีวิชัย ได้รับอนุญาตให้ดำเนินโครงการ................................... วันที่ ....................... ณ ................... นั้น 
		ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินงานโครงการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติค่าเดินทางและค่าเช่าที่พักสำหรับผู้จัดโครงการ...................................................... รายละเอียดดังแนบ ดังนี้
		1. เงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวสำหรับเดินทางไปราชการ		xxx บาท
(เลขทะเบียนรถ ……….. ระยะทาง ….. กม. x 4 บาท x 2 เที่ยว)
		2. ค่าเช่าที่พักสำหรับผู้จัดโครงการฯ					xxx บาท
(ระบุจำนวนคน จำนวนห้องและจำนวนเงิน)
			รวมเป็นเงินจำนวน    (..............................บาทถ้วน) 		xxx บาท
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา	
                                                                  
[bookmark: _Hlk71023053]	                                             
	(นาย/นาง/นางสาว..................)
                                                                        ผู้รับผิดชอบโครงการ

หมายเหตุ เอกสารแนบ
	  1. เงินชดเชยยานพาหนะส่วนตัวฯ แนบ Google map (เมื่อส่งเคลียร์เงินผู้รับเงินต้องรับรองสำเนาถูกต้องใน Google map ทุกฉบับค่ะ)
	  2. ผู้จัดโครงการฯ ต้องมีรายชื่ออยู่ในผู้รับผิดชอบโครงการฯ
	  3. กรณีเดินทางไปล่วงหน้า ต้องใส่เหตุผลของการเดินทางไปล่วงหน้า หรือผู้เดินทางไปล่วงหน้าไม่มีรายชื่อในผู้รับผิดชอบโครงการฯ ให้ขออนุญาตเพิ่มในบันทึกนี้ และใส่เหตุผลเพิ่มเติม
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